Registro de información técnica by Castillo C., Gilberto & Castañeda Lesmes, David

I 
Esta obra está bajo una Licencia Creative Commons Atribución-NoComercial-
CompartirIgual 4.0 Internacional.
FORMACION PARA GERENTES 
DE PEQUEÑA Y MEDIANA EMPRESA 
REGISTRO DE 
INFORMACION TECNICA 
PRODUCCION 
BLOQUE 	 MODULO 
2 	 2 
SUBDIRECCION TECNICO PEDAGOGICA 
ASESORIA A LAS EMPRESAS 
DIVISION COMERCIO Y SERVICIOS 

SENA 
DIRECCION GENERAL 
FORMACION PARA GERENTES DE 
PEQUEÑA Y MEDIANA EMPRESA 
P. M. E. 
REGISTRO DE 
INFORMACION TECNICA 
PRODUCCION, AREA 
CLAVE DE LA EMPRESA 
BLOQUE MODULAR 	 DISEÑO Y TECNOLOGIA 
MODULO INSTRUCCIONAL 	 2 
Bogotá, 1990 
AREA 
GRUPO DE TRABAJO 
Contenido 	 GILBERTO CASTILLO C. 
DAVID CASTAÑEDA L. 
Asesores de Empresa - Reg. Bogotá 
Asesoría Técnico-pedagógica 
	
GUSTAVO PERALTA H. 
LUIS MIGUEL LEON C. 
Asesores Dirección General 
Adecuación Pedagógica 	 STELLA M. PEREZ C. 
y Corrección de Estilo 	 CLEMENCIA LOZADA P. 
LDiagramación ‘._ PANJIZ 
REGISTRO DE 
INFORMACION TECNICA 
USTED ESTA AQUI 
DISEÑO Y TECNOLOGIA 
TECNOLOGIA Y 
DISEÑO FUNDAMENTOS 
s. 
ob, 
g 
• 
7 7i 
• 
r.7 
aZWill 1/J1A =k9 téln 
•_, 
1 
a.. 
'N • 
• • 1 
,z5:i4Az 
• 
CONTENIDO 
INTRODUCCION 
OBJETIVOS 
1. TIPOS DE REGISTRO 13 
A. Concepto 13 
B. Importancia 
C. La situación en nuestro medio 14 
II. REGISTRO DE LA INFORMACION 15 
A. Tipos de registro 15 
B. Manejo de los registros 16 
Ejercicio 1 18 
Ejercicio 2 18 
Formato Tipo para Materiales 19 
Ejercicio 3 21 
Ejercicio 4 21 
Formatos Tipo para Procesos 22 -24 
III. REALIZACION DE UN ESTUDIO DEL TRABAJO 	 25 
A. Etapas 	 25 
B. Símbolos Empleados 	 25 
C. Diagramas Utilizados 	 27 
Ejercicio 5 	 28 
Ejercicio 6 	 28 
Formato Tipo para Producto 
	
31 
CONCLUSIONES 	 32 
BIBLIOGRAFIA 	 32 
INTRODUCCION 
Señor Gerente: 
Esta es la última unidad del bloque modular "Diseño y Tecnología'". 
En ella se desarrolla el tema del registro de la información. 
En toda actividad humana se llevan registros: En los bancos, en el es-
tado, en la casa. Con mayor o menor exactitud siempre se busca tener 
un control sobre cómo va un proceso, qué se tiene, qué se debe, qué 
falta. 
Las placas de los vehículos, los documentos de identificación, las his-
torias clínicas, los recibos de compra-venta, son algunas de las formas 
de registrar la información. 
Los técnicos, ingenieros y diseñadores conocen en detalle la manera 
de especificar dimensiones, trabajar con normas técnicas, ajustar ma-
teriales y procesos a esas normas. 
El país ha hecho un gran esfuerzo en preparar toda una legión de téc-
nicos y operarios. Es preciso que el empresario pequeño o grande com-
prenda que el conocimiento tecnológico puede y debe ser recopilado y 
mentenido en archivos vivos, por los técnicos de la empresa. 
En esta unidad veremos qué tipos de registros exixten y cómo se con-
signa la información en ellos. 
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OBJETIVOS 
La intención de esta unidad es que usted logre: 
• Identificar los diferentes tipos de registros. 
• Analizar los componentes de cada registro 
• Aplicar esta información en su empresa. 

REGISTRO DE INFORMACION TECNICA 
I. TIPOS DE REGISTROS 
A. rONCEPTn 
EL registro de información técnica es un archivo donde se guarda la 
memoria de los diseños, procedimientos, especificaciones de materia-
les, tiempos, resultados y demás componentes implicados en la fabri-
cación de un producto. 
Las empresas dedicadas a la prestación de servicios también llevan los 
registros técnicos correspondientes. 
B. IMPORTANCIA 
El registro sistemático y ordenado de lo que se hace, de la manera co- 
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mo se hace, de los productos o procedimientos empleados permite pla-
nificar vías, detectar fallas, ahorrar tiempo y energía. 
Usted coincidirá con nosotros en que llevar un registro técnico adecua-
do es una inversión positiva desde todo punto de vista. 
En pocas palabras, el registro de información técnica es una necesi-
dad de la empresa para operar con resultados óptimos. 
C. LA S1TUACION EN NUESTRO Bficnirt 
En nuestro medio empresarial, la información técnica rara vez está co-
rrectamente catalogada y adecuada para consulta y uso en la gestión 
de producción, lo más común es que se encuentra incompleta y desor-
denada en: 
• La memoria de los operarios y técnicos que han coloborado en el 
desarrollo de la empresa. 
• En ciertas notas incompletas y dispersas por dependencias. 
• Información técnica consignada en catálogos de procedencia 
extranjera. 
• En documentación varia dispersa y no codificada. 
El cuadro anterior refleja una situación que debe ser analizada por el 
Gerente de la Empresa con el propósito de establecer una proyección 
tecnológica que le facilite el desarrollo de sus productos y en general 
de su negocio. 
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II. REGISTRO DE LA INFORMACION 
A • TIPOPF REGIsTRO 
La experiencia indica que se llevan diferentes tipos de registros técnicos se-
gún el objeto de la empresa y los componentes comprometidos. 
Los más utilizados son: 
• Registros sobre insumos 
• Registros de los procesos 
• Registros de productos finales 
1. REGISTROS 
SOBRE 
INSUMOS 
En las empresas de 
producción de pro-
ductos alimenticios 
especialmente, yen 
general en todas, el 
registro y control de 
calidad de los insu-
mos es importante 
porque se constitu-
ye en la base que 
garantiza un pro-
ducto final comer-
ciable. 
15 
2. REGISTRO DE INFORMACION DE PROCESOS 
Este registro incluye la información sobre los equipos, su calibración, régimen 
de operación, tiempos de cada paso, secuencias y en general todos los as-
pectos que participan de la base de producción propiamente dicha. 
Las especificaciones del proceso se refieren a procedimientos, opera-
ciones, ejecución de las partes, ensambles y subensambles. 
Las operaciones que forman parte de la ejecución de una tarea se des-
criben en orden cronológico. 
3. REGISTRO DE INFORMACION DE PRODUCTOS FINALES 
En estos registros se relacionan todos los detalles que tienen que ver 
con el producto final. Se consignan en ellos todos los aspectos físicos 
y/o químicos del objeto que se fabrica, tales como la forma y dimen-
sión, tolerancias, acabados, tratamientos térmicos, detalles de opera-
ción, de montaje, etc. 
B. MANE." ' r ""'"`"1"-P ' 
El registro y ordenamiento tecnológico debe constituirse en objeto real 
de todas las dependencias de la empresa. Como grandes etapas en es-
ta labor aparecen: 
* Recopilación de información 
* Análisis y registro 
* Distribución 
* Actualización 
Frente a cada una de ellas el Gerente debe asumir un papel decisivo 
para que se obtengan los registros en cantidades y calidades necesa-
rias, así como deberá estar pendiente para que se logre la actualiza-
ción en la información. 
Una vez que usted, señor Gerente, tome la decisión de llevar registros 
de información técnica, el SENA le recomienda que proceda de la si-
guiente manera: 
16 
REGISTRO DE INFORMACION TECNICA 
1. REGISTROS SOBRE INSUMOS 
Para llevar este tipo de registros y sea cual sea su empresa, consulte 
con el Instituto Colombiano de Normas Técnicas (INCONTEC), o uni-
versidades, donde conocen y aplican las normas vigentes y disponibles. Es-
ta información es de gran utilidad para el establecimiento de las normas téc-
nicas para sus insumos. 
Así por ejemplo, si usted fabrica juguetes y quiere saber cuales pintu-
ras puede usar en los juguetes que están en contacto con los niños, 
indague con las instituciones indicadas, o en su defecto con los fabri-
cantes de las pinturas o de las materias primas para pintura. 
Si usted es el propietario de una pequeña fábrica y a la vez técnico y 
gerente, decídase a aprender por su cuenta este trabajo con la ayuda 
de tín técnico, o piense si ya es tiempo de tener Ingeniero Mecánico, 
Industrial, Eléctrico, Civil, Agrónomo o Químico que haga para usted 
esta labor. No olvide que muchas veces las empresas no crecen y me-
joran como debieran por la falta de decisiones o de visión del empre-
sario para dejarse ayudar por personal técnico disponible y de buena 
calidad en el país. 
En la página siguiente aparece un formato tipo para registro de mate-
riales. 
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EJERCICIOS 
Analice detenidamente el formato y discútalo con el instructor. 
EJERCICIO 2 
Elabore el formato para el registro de los insumos de su empresa. Com-
párelo con el anterior. Discútalo con el instructor y/o sus compañeros. 
MATERIA LES 
NORMA N-9 M 
	
'Hoja 	 de 
Producto 
	 Código 
Porte 
	 Código 
Descripción del material 
Espesor 	  Ancho 	  
Longitud 	  Diámetro 	  
Dureza 	  Revestimiento 	  
Densidad 
nDirecto 
Consumo' 	  
Proveedores,  
A 	  
a 	  
C 	  
Material sustituto 
Condiciones especiales de manejo: 
Transporte 	  
Bodegaje 
Preporoción previo al proceso 
Observaciones Generales 
	  Composición Quirrsic o 
E Indirecto 
K g/millar K g/unidad 
ElCompra Local. 	 Ei Importación 
Cm /unidodi  
2, 
cm /unidad 
REGISTRO DE INFORMACION TECNICA 
FORMATO TIPO PARA MA ERIALES 
Tomo—no de la hoja ICONTEC A4 ( 210 e 297 mm 
Norma s 
	 Complementarios A c tu o li z a ci o n es 
E lo bord 	 'Revisó Aprobó Fecho 
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/ 	 2. REGISTRO DE INFORMACION DE PROCESOS 
En estos registros se describe en lenguaje conciso y con ilustraciones 
la forma como debe procederse en la ejecución de cada una de las ope-
raciones indicadas para la obtención del producto. Se complementan 
con dimensiones requeridas, tolerancias, precauciones, cuidados y reco-
mendaciones. 
Durante el proceso intervienen muchas variantes para hacer las cosas 
y a veces se adicionan otras substancias que lo facilitan y mejoran fren-
te al de la competencia. 
En este caso usted puede recurrir a códigos especiales para identificar 
los materiales, las máquinas y otros aspectos, con el propósito de pro-
teger su información contra la intromisit.n de gente extraña. 
Durante los procesos se obtienen múltiples informaciones que consti-
tuyen la experiencia de los operarios y técnicos. Algunas veces no apa-
recen en la formación, sin embargo son muy valiosas porque confor-
man la franja de información útil para hacer bien las cosas. 
En las páginas que siguen aparece un formato del SENA para registro 
de procesos. 
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EJERCICIOS 
EJERCICIO 3 
Analice el formato y discútalo con el instructor o compañeros. 
EJERCICIO 4 
Elabore el formato de registro de información de procesos para los pro-
ductos o servicio que ofrece su empresa. Discútalo con el instructor. 
21 
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Producto 
Porto 
	 C^ cdi90 
Código  
PROCEDIMIENTO DE FA9RICACION  
Nombre de lo EMPRESA 	 1 NORMA No P 	 IHoio de 
Operoción 	  
Elementos que entran en lo ejecucion 
Primer poso: 
Segundo poso •.  
Tercer poso: 
9 ,•., r - 	
- 
.... 	 , 	 . 	 . 	 yllUJ k4C !QUI 	 14 	 o Lion as 
F lobord 	 I Reviso' Aprobó Fecho 
••• q 
REGISTRO DE INFORMACION TECNICA 
Tomo6o de lo hojo ICONTEC A 4 ( 210 x 297 mrn 
FUERM-SENA - Asesoría de Empresas. Sector Industrial. i-teg. Bogotá 
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REGISTRO DE INFORMACION TECNICA 
II. REALIZACION 
DE UN ESTUDIO DEL TRABAJO 
rTA 
Básicamente se pueden considerar dos etapas: 
1 . Elegir el trabajo objeto de estudio. 
2. Tomar información acerca del método utilizado para hacer el tra-
bajo. 
El resultado del estudio depende de la claridad y exactitud con que se 
registren los datos y de la secuencia operacional seguida para realizar 
un trabajo. Esta debe servir de base para hacer un análisis crítico y sis-
temático de la situación encontrada y del método. Para evitar que la 
descripción producto de cada caso este impregnada de una buena do-
sis de subjetividad, se recurre a una simbología y a diferentes tipos de 
diagramas según el caso. 
B. SIMBOLOS EMPLEADOS 
Los símbolos que aparecen a continua-
ción se emplean en diagramas: 
1. OPERACION 
Se dice que hay una operación cuando 
se modifican intencionalmente las carac-
terísticas físicas o químicas de un obje- 
25 
r  J\ to. Cuando este se monta o desmonta con relación a otro objeto o se 
prepara para una operación. 
Cuando se describe información; se hacen cálculos o planes. 
2. INSPECCION 
Se dice que hay inspección cuando un 
objeto es examinado para fines de iden-
tificación o para comprobar la cantidad o 
calidad de cualesquiera de sus propieda-
des. 
La inspección no contribuye a la conver-
sión del material en producto acabado, 
únicamente sirve para comprobar si la o- 
	  peración es correcta en calidad y canti- 
dad. 
3. TRANSPORTE 
Hay transporte cuando un objeto es tras-
ladado de un lugar a otro, excepto cuan-
do el movimiento forma parte de la opera-
ción. 
D 
4. ESPERA O DEMORA 
Hay espera cuando las condiciones no 
permiten continuar con la operación si-
guiente. 
26 
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5. ALMACENAMIENTO 
Existe almacenamiento cuando un obje-
to es guardado y para retirarlo es nece-
sario una autorización escrita. 
6. OPERACION - INSPECCION 
Se utiliza cuando hay que combinar dos 
actividades a la vez. 
C. DIAGRAMAS UTILIZADOS EN FI FqTlinin 
iffir-rnnnq nr 
En el estudio de métodos de trabajo se emplean entre otros los diagra-
mas de: 
* Análisis del Proceso 
* Flujo o Recorrido 
* Actividad Mano Derecha Mano Izquierda 
* Actividad Hombre Máquina 
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EJERCICIOS 
EJERCICIO 5 
Analice con sus compañeros el diagrama del proceso que se presen-
ta a continuación 
EJERCICIO 6 
Realice el diagrama de proceso del producto que ud. produce. Discú-
talo con el instructor. 
28 
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DIAGRAMA DE ANALISIS DE PROCESO 
DE LA BASE DEL GANCHO 
A banco de trazado 
Es hecho trazo a 5 cms. 
A cizalla 
Es cortada platina a 
5 cms. de longitud. 
De longitud 
A banco de Trazado 
Son trazados 3 ezintros 
para orificios y tope para 
gancho. 
Son graneteados 3 centros 
A taladro 
Son hechos 2 taladros de 
5/32" 
Es hecho taladro de "64 
De distancias y diámetros 
Son hechos 3 avellanes 
A punzadora 
Es hecho tope para gancho 
De distancia del tope 
A banco de ensamble 
Hasta ensamble final 
Base de gancho 
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_ Termino de le bola COMED A di (210 X atin 
Nombre de la EMPRESA pnooucTo NORMA blio. P 	 !Hola 	 de 
Parle 	 Código 
Margen 
de contorno 
5 mm 
ESPACIO PARA DIBUJAR 
Material Peso Pieza Escala 
Dimensiones en__ 
Cambios Actualizadones Normas Complem. Fecha 
A Dibujé 
O Revisó 
C Aprobó 
Margen 
de archivo 
20 mm 
Forma No. 	 5 mm 
REGISTRO DE INFORMACION TECNICA 
3. REGISTROS DE INFORMACION SOBRE PRODUCTOS 
Se presenta el formato de INCONTEC A4 para registrar la información 
relativa al producto. 
Como en los dos casos anteriores, analícela, discútala y elabore la pro-
pia para su empresa. 
Esta información hace relación a todo detalle que tiene que ver con la 
razón de ser de los productos, fundamentalmente lo componen: 
a. Detalle de Diseño y Tolerancia 
b. Ensambles Secuencias y Pruebas 
c. Mantenimiento 
FUENTE: SENA - Asesorla de Empresas. Sector Industrial. Reg. Bogotá 
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CONCLUSIONES 
Llevar estos registros de información técnica puede ser aparentemente one-
roso en tiempo. Sin embargo, seguramente Usted coincide con el SENA en 
que toda empresa próspera guarda su historia técnica con sumo cuidado pues 
en ella reside la base del éxito. 
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